
�Lorsque vous imprimez un tableau sur plusieurs 
pages, il peut être utile de reprendre les titres de 
colonnes ou de lignes sur toutes les pages 
imprimées.
Réalisation : �onglet Mise en page�cliquez sur 
�cliquez dans les zones sous Titres à imprimer        
et sélectionnez la ligne ou la colonne à répéter.

�Si vous souhaitez imprimer une partie d’un tableau 
seulement, vous pouvez définir une zone d’impression. 
Réalisation : �sélectionnez les cellules à imprimer 
�onglet Mise en page �cliquez sur              �Définir.

Réalisation : �onglet Affichage�Mise en page ou
cliquez sur le bouton        en bas à droite de la fenêtre.

Répéter les titres d’un tableau 
sur chaque page

Mettre des en-têtes et pieds de page

Imprimer sur une seule page

Imprimer une partie d’un tableau 

�Pour revenir en affichage normal, cliquez sur        .

�Pour pouvoir imprimer sur une seule page ou réduire 
le nombre de pages en hauteur/largueur à l’impression, 
réduisez les marges de votre page et/ou ajustez le texte. 

IMPRIMER

Réalisation : �onglet Mise en page
�cliquez sur le bouton      
en bas à droite du groupe Mise à 
l’échelle �sous Échelle, cochez 
Ajuster�dans l’onglet Marges, 
réduisez la largeur des marges. 

UTILISER UN FICHIER À PLUSIEURS

�Si vous partagez un fichier avec une ou plusieurs 

Créer une liste déroulante Protéger ses données

�Il est possible de limiter l’accès à certaines cellules. �Si vous partagez un fichier avec une ou plusieurs 
personne(s), vous pouvez limiter les modifications 
des données en créant des listes déroulantes. 

Réalisation : �sélectionnez les cellules auxquelles 
vous souhaitez ajouter la liste déroulante �onglet 
Données�cliquez sur                                      �dans 
la zone Autoriser, choisissez Liste�dans la zone 
Source, saisissez la liste telle qu'elle doit apparaître 
(séparez les différents choix par un " ; ") 
�cliquez sur OK.

�Il est possible de limiter l’accès à certaines cellules. 
Pour cela, commencez par sélectionner les cellules 
modifiables.
Réalisation :�rendez-vous dans l’onglet Révision
�cliquez sur 
�cliquez sur le bouton Nouvelle…�cliquez dans la zone 
Fait référence aux cellules�sélectionnez les cellules que 
vous ne voulez pas protéger�OK�cliquez sur            
�saisissez un mot de passe�OK.

Astuce ! Vous pouvez aussi masquer les feuilles que 
vous ne souhaitez pas montrer (option sans protection 
mais plus simple). Cliquez droit sur l’onglet de la feuille à 
cacher puis cliquez sur Masquer. 
�Pour l’afficher à nouveau, cliquez droit sur n’importe 
quel onglet de feuille�Afficher…�sélectionnez la feuille 
concernée�OK.

Laisser des instructions aux autres utilisateurs

�Vous pouvez faire apparaître un 
message lorsque quelqu’un se 
positionne sur une cellule. Le 
message disparaîtra en cliquant sur 
une autre cellule.

Réalisation : �sélectionnez les cellules où faire 
apparaître le message�onglet Données�cliquez 
sur                                      �onglet Message de 
saisie � indiquez le texte du message (le Titre
apparaîtra en gras)�cliquez sur OK.




